《應用書信與公文》閱讀心得A+
課程四甲9511023 簡嘉惠

1、 書目資料：

　　林安弘, 應用書信與公文, 臺北市, 全華, 民94
2、 摘要：
第一篇 應用書信
第一章 概論
第二章 書信的分類
第三章 信封的構造與寫法
第四章 信文的基本結構與名稱
第五章 各類書信作法舉例
第六章 書信的用語
第七章 便條與名片
第八章 柬帖 

第二篇 公文
第一章 公文概述
第二章 公文的程式
第三章 公文的結構
第四章 公文的處理程序
第五章 公文的行文系統
第六章 公文用語與標點符號用法
第七章 會議文書 
附錄1應用書信習作題
附錄2公文篇習作題 
三、心得：
這學期會選修這堂公文課與文書處理，除了之前的應用文課沒教到外，還有就是覺得對考公職會有幫助。由於以前沒對公文做深入了解過，所以開始上課後，對於要練習寫公文這件事，感覺還滿新奇的，幾次練習，漸漸地對公文也有了一些認識，加上這次閱讀了相關書籍，更是受益良多。

如同這本書的書名，這本書的內容包含應用書信和公文這兩部份，但由於目前的課程和公文比較有關，因此我只先看了此書後半段的公文部份。在看這本書的時候，因為已經有學習了幾週課程，所以在看到和學過的部分重疊時，就會很快的瞭解它在說什麼。「公文必須是有關公務且須符合法效性之文書，而往來之對象必須有一方為機關。 」這是之前上課時學到的公文的特點，由於公文在製作時，有一定的書寫格式及傳遞的程序，所以公文看起來就會有種死板板的感覺，但它也有長處，比如它的固定格式，能讓受文者可以快速的瞭解內容。
在現今資訊爆炸的時代，傳統的「紙上作業」，已慢慢的不符合經濟效益，因此，我們也能看到電子公文的出現，這種資訊融合，讓公文仍被人們持續使用，而不被淘汰。
我想，這種傳統和趨勢的結合，也算是公文帶給我另類的學習吧！
